Acest act normativ este actualizat la data de 26.10.2026 si va este pus la dispozitie de catre
www.pregatiremai.ro, platforma destinata pregatirii pentru examene de admitere Ila scolile de
politie, incadrari directe din sursa externa, master profesional si trecere in corpul ofiterilor.

ORDIN nr. 118 din 22 august 2021

privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si
promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne

Capitolul 1
Dispozitii generale
Articolul 1
Domeniul de reglementare

(1) Prezentul ordin stabileste reguli privind redactarea si gestionarea documentelor
neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor

Interne, denumit Tn continuare MAI.

(2) Documentele pentru care se prevede o alta forma legala de evidenta se inregistreaza

conform regulilor de tinere a evidentelor respective.
Articolul 2
Definitii
In sensul prezentului ordin, termenii si expresiile utilizate au urmatorul inteles:

a)unitate - denumire generica ce include oricare dintre structurile prevazute in anexele nr.

1 si 2 la Hotdrarea Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si efectivele

Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si

structurile subordonate acestora;

b)structura de secretariat - componenta functionala a unitatii, indiferent de nivelul de
organizare, avand atribufii specifice, stabilite prin regulamentul de organizare si

functionare al unitatii;
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c)conducerea MAI - ministrul, secretarii de stat, subsecretarii de stat, secretarul general,

secretarii generali adjuncti si directorul de cabinet al ministrului;

d)corespondentd - orice informatie, inclusiv document, redactatd/redactat la nivelul
unitatilor MAI sau care provine de la alte institutii, persoane fizice sau juridice, in format
electronic sau letric, transmisad/transmis pe orice tip de suport, prin intermediul postei
militare, postei civile, platformelor de tehnologia informatiei, prin fax, Sistemul de
mesagerie electronica criptata (S.M.E.C.) sau prin depunerea acestora la sediile unitatilor

de persoane anume desemnate, respectiv de catre persoane fizice;

e)platformele de tehnologia informatiei - toate sistemele IT care pot face referire la posta
electronica, sisteme sau aplicatii informatice de management electronic al documentelor,
aplicatii informatice dezvoltate la nivelul unitatii sau de catre terti, in scopul gestionarii
corespondentei sau a operatiunilor de predare/primire a acesteia, care asigura evidenta

electronica a acestor operatiuni, solutii de back-up si de securitate a datelor;

f)redactarea documentelor neclasificate - Tntocmirea documentelor neclasificate cu

respectarea conditiilor de forma stabilite in prezentul ordin;

g)gestionarea documentelor neclasificate - reguli de baza privind evidenta documentelor
preconstituite, primirea, trierea, inregistrarea, rezolutionarea, repartizarea in vederea
solutiondrii, semnarea, expedierea, clasarea, scdderea si pastrarea documentelor

neclasificate, dupa caz;

h)promovarea corespondentei - inaintarea corespondentei pe cale ierarhica si cu
respectarea regulilor stabilite prin prezentul ordin, pentru a se dispune, prin rezolutie,

modalitatea de solutionare, pentru a fi avizata sau aprobata, ori pentru informare;
i)unitate/structura/persoana responsabila:
1. unitatea/structura/persoana desemnata sa solutioneze lucrarea, potrivit rezolutiei;

2. unitatea/structura/persoana care exercitd, singular sau In comun cu alte
unitati/structuri/persoane, o initiativda de promovare a corespondentei, in cadrul

circuitului intern;
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J)unitate/structura/persoana titulara - prima unitate/structurd/persoand nominalizatd in
rezolutie, atunci cand au fost desemnate mai multe unitafi/structuri/persoane

responsabile;
k)circuit intern - traseul parcurs de corespondenta in cadrul MAI;
I)circuit extern - traseul parcurs de corespondenta in afara MAI.
Articolul 3
Structura de secretariat

(1)La nivelul unitatilor MALI, activitatile de secretariat prevazute in anexa nr. 1 se asigura,

de reguld, de structurile de secretariat.

(2) Forma de organizare a structurii de secretariat, precum si numarul de functii se stabilesc
in raport cu nevoile unitdtii, potrivit actelor normative privind constituirea si dimensionarea

unor componente organizatorice specifice unitatilor MAI.

(3) In situatia in care statul de organizare/statul de functii nu prevede o structura de
secretariat, conducatorul unitatii are obligatia sa desemneze, prin dispozitie/ordin, unul sau
mai multi responsabili cu activitdtile de secretariat, ale caror atribufii sunt stabilite in fisa
postului. Dispozitiile prezentului ordin referitoare la activitatile structurii de secretariat se
aplica si persoanelor desemnate responsabile cu activitatile de secretariat.
Capitolul 11
Forma si continutul documentelor neclasificate elaborate la nivelul MAI
Articolul 4

Redactarea documentelor neclasificate

(1) Corespondenta se redacteaza concis, sobru, clar si precis, cu respectarea regulilor de

ortografie si de punctuatie specifice limbii romane.

(2) La redactarea corespondentei se urmaresc o bund structurare a ideilor si utilizarea

corecta a paragrafelor. In cazul documentelor de mare intindere se recomandd numerotarea
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ideilor principale ori a elementelor relevante, pentru a facilita lecturarea si intelegerea fara

dificultate a celor prezentate.

(3) In cazul in care in continutul documentelor apar prescurtiri ale denumirii unor

institutii/unitagi/structuri, acestea se redacteaza cu majuscule.

(4) Cu ocazia intocmirii documentului se pastreaza o margine fixa de minimum 2,5 cm, in
partea stanga a colii de hartie, astfel incat, dupa arhivarea acestuia si constituirea unitagii
arhivistice, sa se asigure posibilitatea citirii integrale a textului, fara ruperea marcajului de

siguranta.
Articolul 5
Numar de exemplare si numerotare
(1) Corespondenta se redacteaza, de regula, in 2 exemplare.

(2) Corespondenta care se transmite in format electronic prin platforme de tehnologia
informatiei se redacteaza intr-un singur exemplar, avind mentionate acronimul structurii
care a elaborat materialul si initialele persoanei care 1-a redactat, n partea din stanga jos a

ultimei pagini.

(3) Corespondenta de tip circulara, adresatd mai multor unitati sau structuri din cadrul unei
unitafi, se transmite in format electronic, prin intermediul platformelor de tehnologia

informatiei, sau prin postarea pe site-ul de intranet al unitatii.

Articolul 6
Identitatea vizuala

(1) Documentele neclasificate contin elemente de identitate vizuald si informatii relevante
privind destinatarul si semnatarul documentului, insemnul heraldic, unitatea de la care
provine, formula de adresare, continutul, formula de incheiere, semnatura, iar, dupa caz,
numadrul si data Tnregistrarii documentului care a stat la baza intocmirii celui emis, adresa

unitatii, numarul de telefon/fax si adresa de e-mail.
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(2) In cazul exercitarii In comun a unei initiative de promovare, corespondenta contine, in

antet, denumirea fiecarei unitati/structuri responsabile, de la stanga la dreapta.

(3) In situatia in care documentele contin date cu caracter personal, altele decat cele ale
persoanei/persoanelor semnatare/destinatare, se va insera in nota de subsol urmatorul text:

,,Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului

(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor

fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie

a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor)*.

Articolul 7
Semnarea corespondentei

(1) Datele privind functia, gradul, numele si prenumele persoanei care semneaza se inscriu

sub text, in centrul paginii.

(2) Atunci cand documentele se semneaza de mai multe persoane, datele privind functia,
gradul, numele si prenumele persoanei cu functia cea mai mare se scriu sub text, in partea

stanga, iar ale celorlalti semnatari, in partea dreaptd, in ordinea ierarhica a functiilor.

(3) Cand documentele sunt emise in comun de doud sau mai multe unitati/structuri MAI,
denumirile acestora se scriu separat in antet, iar, la sfrsit, se semneaza de catre sefii
unitatilor/structurilor MAI respective, de la stanga la dreapta, conform ordinii consemnate

Tn antet.

(4) Documentele se insusesc de conducatorul unitatii prin semndtura, olografd sau
electronicd, ori prin intermediul fluxurilor electronice de documente configurate Tn cadrul
sistemelor si aplicatiilor informatice de management electronic al documentelor, potrivit

prevederilor legale in vigoare.

(5) Pe documentele intocmite la nivelul MAI, care poarta semnatura unui inlocuitor abilitat
sd semneze in numele si pentru ministrul afacerilor interne/conducatorului unitagii MAI sau

in numele persoanei desemnate la conducerea unitatii, se aplica litera ,,p* inaintea denumirii
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functiei pentru care se semneaza, cu mentionarea in clar a gradului, numelui si prenumelui

persoanei care semneaza, precum si a datei semnarii.

(6) In cazul in care documentul se redacteaza in doua exemplare, al doilea exemplar al
acestuia se insuseste, prin semnaturd, de conducatorul unitatii, de persoana care a redactat

documentul, precum si de sefii ierarhici ai acesteia, care au verificat/avizat corespondenta.

(7) Unitatea responsabild sau, dupa caz, unitatea titulara poate propune semnarca

corespondentei destinate circuitului extern de catre:
a)persoana din conducerea MAI care detine aceeasi functie sau rang cu destinatarul;

b)persoana din conducerea MALI careia i-a fost delegata competenta in domeniul vizat de

obiectul corespondentei;

c)conducatorul unitatii responsabile sau, dupa caz, al unitatii titulare, in alte situatii, daca

se apreciaza oportun, raportat la continutul corespondentei.

Capitolul 111
Gestionarea documentelor neclasificate pe suport hartie
Articolul 8
Evidenta documentelor preconstituite

(1)La nivelul fiecarei unitati/structuri MAI, care isi organizeazd secretariat propriu,
registrele de evidentd, condicile, carnete de borderouri si alte forme de evidenta specifica,
prevazute de reglementarile legale in materie, denumite in continuare documente
preconstituite, se Inregistreazd anual in Registrul unic de evidentda a documentelor

preconstituite neclasificate, denumit n continuare registrul unic, prevazut in anexa nr. 2.

(2) Registrul unic se ia in evidenta, la prima pozitie a acestuia, in prima zi lucratoare a

anului calendaristic.
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(3) In cazul in care, pe parcursul anului, este necesara introducerea in uz a unui nou
document preconstituit, acesta se ia in evidentd in registrul unic la data inceperii utilizarii

sale.

(4) Documentele preconstituite neclasificate se pot utiliza pe o perioadda de maximum 10

ani, cu conditia reinregistrarii anuale a acestora.

(5)Inainte de a fi inregistrate Tn registrul unic, filele documentelor preconstituite se
numeroteaza in coltul din dreapta sus, iar numarul de file este consemnat pe prima sau pe
ultima pagind nescrisd a documentului preconstituit, cu mentionarea gradului, numelui,
prenumelui, datei efectuarii numerotarii, si se certifica prin semnatura de catre persoana
care solicita luarca 1n evidenta a documentului, astfel: ,Prezentul/Prezenta

registru/condicd/borderou etc. contine un numar de .............cceeeneeee. (cifre si litere) file®.

Articolul 9
Primirea documentelor neclasificate

(1) La nivelul unitatilor MAI, documentele neclasificate se primesc prin intermediul postei
militare, postei civile, platformelor de tehnologia informatiei, prin fax, S.M.E.C. si prin
depunerea acestora la sediile unitatilor de persoane anume desemnate, respectiv de catre

persoane fizice.

(2) Unitatile MAI stabilesc prin dispozitie zilnicd/ordin de zi o adresa oficiala de

corespondenta electronicd si persoanele care gestioneaza respectiva adresa.

(3) Corespondenta primita in corpul mesajului electronic de la o adresa oficiala de

corespondenta electronicd reprezinta punctul de vedere al unitatii transmitatoare.

(4) In unitatile care detin mijloace speciale pentru verificarea corespondentei primite se

efectueaza controlul cu raze X.

(5) Corespondenta primita din partea altor autoritati sau institutii publice cu mentiunea
,Personal“ sau ,,Confidential®“ se prezinta persoanei careia 1i este adresata, iar, in lipsa

acesteia, persoanei desemnate in acest sens.
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(6) Corespondenta cu mentiunea ,,Personal sau ,,Confidential“, transmisa de catre cetateni,
organizatii sau asociatii, adresata conducerii ministerului/unitatii, se deschide de personalul

compartimentului pentru relatii cu publicul.

(7) In afara programului de lucru, potrivit specificului unitatii, activitatea de primire a
documentelor neclasificate poate fi realizata de catre ofiterul de serviciu/dispecerat/centru

operational, dupa caz.
Articolul 10
Trierea documentelor neclasificate

Corespondenta neclasificata primita la structura de secretariat se triazd in functie de
destinatar, in functie de continut sau pe baza altor criterii stabilite prin dispozitie/ordin de
conducatorul unitatii, in raport cu specificul activitatilor desfasurate si volumul

corespondentei.
Articolul 11
Tnregistrarea documentelor neclasificate

(1) Numerele de inregistrare pentru documentele neclasificate se repartizeaza, in luna

decembrie, pentru anul urmator, de catre:

a)Directia secretariat general, denumita in continuare DSG, pentru aparatul central al

MAL, iar pentru unitatile subordonate, la solicitarea acestora;

b)unitati centrale, prin structura de secretariat, pentru unitatile si structurile teritoriale

subordonate.

(2) Dupd primirea grupelor de numere de inregistrare, structurile de secretariat vor
consemna in dispozitia/ordinul de zi pe unitate nr. 1 a/al anului in care vor fi utilizate

urmatoarele:
a)distribuirea numerelor de Tnregistrare structurilor organizatorice din unitate, dupa caz;

b)utilizarea numerelor de Tnregistrare alocate pe clase/niveluri de secretizare;
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c)utilizarea numerelor de inregistrare alocate pe problematici (petitii, adeverinte etc.);

d)persoana responsabila pentru gestionarea grupei de numere de inregistrare din cadrul

structurii si Inlocuitorul acesteia, dupa caz.

(3) In situatia in care, pe parcursul anului, se constata cd grupa de numere de inregistrare

alocata initial nu este suficientd, se poate cere suplimentarea acesteia.

(4) Structura de secretariat sau personalul anume desemnat din cadrul unitatii consemneaza
in dispozitia/ordinul de zi pe unitate orice modificare aparutd in utilizarea numerelor de

nregistrare alocate.

Articolul 12
Registrul de intrare-iesire a corespondentei

(1)Inregistrarea documentelor neclasificate se realizeazd separat de cele clasificate, in
Registrul de intrare-iesire a documentelor neclasificate, prevazut in anexa nr. 3, denumit in

continuare registru de intrare-iesire.

(2) Pe coperta registrului de intrare-iesire se consemneaza denumirea unitatii, anul
inregistrarii, numerele extreme de inregistrare continute, data inceperii, data incheierii,

numadrul filelor si termenul de pastrare.

(3)Orice masura dispusa cu privire la un document neclasificat se consemneaza cronologic,
n registrul de intrare-iesire, conform Metodologiei de completare a registrului de intrare-
iesire prevazutd in anexa nr. 4, astfel incat sa rezulte cu exactitate circuitul acestuia, de la

emitere/primire pana la clasarea/arhivarea acestuia.
Articolul 13
Reguli de completare a registrului de intrare-iesire a corespondentei

(1) Tnregistrarea documentelor neclasificate in registrul de intrare-iesire incepe la data de 1

ianuarie si se Incheie la data de 31 decembrie a fiecarui an calendaristic.
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(2) Documentele neclasificate, atat cele primite, cat si cele elaborate in cadrul unitatilor, se
inregistreaza in registrul de intrare-iesire, cronologic, in ordinea primirii sau emiterii

acestora.

(3) Tnregistrarea documentelor primite se realizeaza prin aplicarea pe acestea a stampilei de
inregistrare a unitatii, inscrierea in campurile acesteia a numarului de inregistrare atribuit si
a datei, iar in registrul de intrare-iesire se completeaza rubricile aferente numarului de

nregistrare alocat.

(4) Documentelor neclasificate emise de unitatile/structurile MAI li se aloca numere de
nregistrare din registrul de intrare-iesire prin inscrierea pe document, pe marcajul aferent, a
numarului de Inregistrare si a datei. Dacd documentul emis nu are inscris marcajul aferent,
pe document se aplica stampila de Inregistrare si se procedeaza la inscrierea in campurile

acesteia a numarului de inregistrare atribuit si a datei.

(5) Tn registrul de intrare-iesire se completeaza toate randurile, iar in cazul in care exista

resturi de spatii necompletate pe o pagind, acestea se bareaza in mod vizibil.

(6) Tnregistrarea documentelor in registrul de intrare-iesire se realizeaza obligatoriu cu

instrumente de scris cu cerneald sau pastd permanenta, fiind interzise mentiunile in creion.

(7) Documentele primite se inregistreaza, de regula, inainte de prezentarea lor, pentru a fi

rezolutionate, conducatorului unitatii.

(8) Documentele emise in cadrul unitatilor MAI se inregistreaza in ziua semnarii/aprobarii

lor la nivel maxim ierarhic.

(9) Rapoartele personale se inregistreaza in momentul depunerii acestora la structura de

secretariat.

(10) In cazul existentei mai multor compartimente de muncd si a unui volum mare de
documente primite, emise sau intocmite pentru uz intern, inregistrarea se poate face si la
fiecare compartiment in parte. In aceastd situatie se aloci, prin dispozitia sau ordinul
conducatorului unitatii, fiecarui compartiment un set de numere de inregistrare, fara ca

acestea sa se repete de la un compartiment la altul, precum si registrele aferente.

10
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(11) La sfarsitul anului sau la incheierea unui volum al registrului se certificd numerele de

inregistrare utilizate si numarul filelor folosite.

Articolul 14
Corespondenta exceptata de la inregistrare

Tn registrul de intrare-iesire nu se inregistreaza ziarele, comunicatele de presa, felicitarile,
invitatiile, cartile, alte publicatii primite fara adresa de inaintare, precum si documentele
pentru care sunt prevazute evidente speciale, mentionate in mod expres in actele normative

care reglementeaza domeniul respectiv.

Articolul 15
Conexarea documentelor

(1)Orice document primit, care se refera la o lucrare in curs de rezolvare, se inregistreaza cu
numar separat, corespunzator datei la care s-a primit, mentionandu-se la rubrica ,,Unde s-a
clasat lucrarea (serviciul/biroul/compartimentul)®, ,,conexat la numarul .............. lucrarea de
baza)®“, iar la lucrarea de baza se mentioneaza ,,conexat cu numarul ................ (lucrarea

conexatd).

(2) Documentele primite la date diferite, de la acelasi emitent si cu acelasi numar de
inregistrare, primesc un singur numdr de Inregistrare, cu efectuarea mentiunilor

corespunzatoare in registrul de intrare-iesire.

(3) Documentele intocmite in vederea solutiondrii unei lucrari se inregistreaza cu numar

separat si se conexeaza la lucrarea de baza.

(4) Prin exceptie de la alin. (3), in cazul documentelor expediate ca raspuns, precum si in
alte situatii stabilite de conducatorul unitatii, documentele primesc numarul de nregistrare

al lucrarii de baza.

(5) Adresa de naintare a unui document primeste numarul de inregistrare al documentului

neclasificat pe care 1l Insoteste.

Articolul 16

11
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Anularea inregistrarilor consemnate eronat in registrul de intrare-iesire

(1) In cazul completarii eronate a rubricilor din registrul de intrare-iesire nu se efectueaza
corecturi prin suprascriere sau stergere cu radiera, pasta/banda corectoare, ci se procedeaza
la anularea inregistrdrii prin tdierea cu o linie oblicd a tuturor rubricilor corespunzatoare
respectivului numar, iar la rubrica ,,Unde s-a clasat lucrarea
(serviciul/biroul/compartimentul ) se consemneaza textul ANULAT, precum si gradul,
numele si prenumele lucratorului care a efectuat inregistrarea eronatd, data si semnatura

acestuia.

(2) Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra alt document.

Articolul 17
Evidenta corespondentei in registrul de tranzit

(1)Inregistrarea documentelor care se gestioneaza intr-o alti forma de evidentd, precum si a
plicurilor sau coletelor, care provin de la autoritati sau institutii publice, inscriptionate cu
mentiunea ,,Personal sau ,,Confidential®, care nu se deschid, se efectueaza in registrul de
tranzit al documentelor neclasificate, denumit in continuare registrul de tranzit, al carui

model este prevazut in anexa nr. 5.

(2) Documentele primite la nivelul unitatii, care sunt destinate altor unitati din cadrul MAI,
sunt luate Tn evidentd in registrul de tranzit si sunt expediate destinatarului in drept al

corespondentei.

(3) In situatia in care plicurile inchise, inscriptionate cu mentiunea ,,Personal® sau
,Confidential“, inregistrate anterior in registrul de tranzit, sunt returnate de catre destinatar
in forma deschisa, documentele continute se inregistreaza de personalul structurii de

secretariat, potrivit art. 13, cu efectuarea mentiunilor necesare in registrele de evidenta.

Articolul 18

Rezolutionarea corespondentei
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La nivelul unitatilor MAI corespondenta se prezintd conducatorului unitdfii sau
Tnlocuitorului legal la comanda unitatii in vederea repartizarii pentru solutionare, indicarii
modalitatii de solutionare, stabilirii termenelor de rezolvare ori, dupa caz, solicitarii unor

puncte de vedere sau avize.
Articolul 19
Repartizarea corespondentei pentru solutionare

(1)Dupa dispunerea de masuri de catre conducerea unitatii, personalul structurii de
secretariat preia corespondenta, consemneaza rezolutia conducerii 1n registrul de intrare-
iesire si o distribuie destinatarilor, pe baza de semnatura, in Condica de predare-primire a
documentelor neclasificate, denumita in continuare condica de predare-primire, al carei

model este prevazut in anexa nr. 6.

(2) La nivelul fiecarei structuri, documentele neclasificate se predau lucratorilor, potrivit
rezolutiei, pe bazd de semnaturd in condica de predare-primire, de catre personalul

structurii de secretariat.

(3) Distribuirea corespondentei catre destinatari se poate efectua si prin intermediul

platformelor de tehnologia informatiei.

(4) Daca in rezolutie au fost inscrise doud sau mai multe structuri/persoane, structura de
secretariat distribuie originalul primei structuri/persoane nominalizate, iar celorlalte

structuri/persoane din rezolutie li se distribuie céte o copie.

(5) Lucrarea se solutioneaza de prima structurd/persoana nominalizata, care centralizeaza

propunerile celorlalte structuri/ persoane.
Articolul 20
Definitivarea corespondentei
(1) Corespondenta se promoveazad/expediaza, numai dupa definitivare.

(2) Corespondenta este definitivata atunci cand a fost insusitd de catre conducatorul

unitatii/structurii.
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Articolul 21
Expedierea documentelor neclasificate

(1) Documentele neclasificate se pot expedia prin intermediul postei militare, postei civile,
platformelor de tehnologia informatiei, prin fax sau prin intermediul persoanelor anume

desemnate din cadrul unitatilor MAL

(2) Expedierea documentelor neclasificate prin intermediul postei militare se realizeaza

conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Cand situatia impune, documentele neclasificate pot fi predate direct solicitantului, pe

baza de semnatura in condica de predare-primire.

(4) Documentele care au inscrisa, sub destinatarul documentului, mentiunea ,,Personal sau

,Confidential“ se expediaza in plicuri inchise, pe care este consemnata si aceastd mentiune.

(5) Prin utilizarea adresei oficiale de corespondentd electronica, in baza dispozitiei
rezolutive a sefului unitatii, consemnatd pe lucrarea de baza, raspunsul poate fi transmis in
corpul mesajului electronic, nemaifiind necesare redactarea si semnarea unui document

distinct.
Articolul 22
Clasarea, scaderea si pastrarea documentelor neclasificate
(1) Clasarea reprezinta scoaterea unui document din circuitul activ al documentelor.

(2) Dupa solutionare, documentele neclasificate se pastreaza in cadrul structurii care le-a
rezolvat. Pe prima pagind a documentelor sau pe mapele/dosarele in care acestea se

pastreaza, se inscrie indicativul din Nomenclatorul arhivistic, conform problematicii.

(3) Documentele solutionate se grupeaza anual in dosare, conform Nomenclatorului

arhivistic, si se efectueaza scaderea acestora 1n registrele de intrare-iesire.

(4) Scaderea lucrarilor in registrele de intrare-iesire consta in inscrierea la rubrica ,,Unde s-a

clasat lucrarea (serviciul/biroul/compartimentul) a indicativului din Nomenclatorul
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arhivistic, conform problematicii documentului, a volumului dosarului si a filei unde se

regaseste lucrarea.

(5) Responsabilitatea scaderii corespondentei revine personalului care a intocmit unitatile

arhivistice (structura ce a solutionat/creat documentele).

Articolul 23
Clasarea, scaderea si arhivarea documentelor preconstituite

(1) Dosarele si documentele preconstituite se incheie anual si se depun la depozitul de

arhiva, pe baza de inventare, in al doilea an de la crearea lor.

(2) Documentele preconstituite, reinregistrate, se incheie in ultimul an al utilizarii acestora
si se depun la depozitul de arhiva, pe baza de inventare, in al doilea an de la data ultimei

reinregistrari.
Articolul 24
Arhivarea documentelor neclasificate

Arhivarea documentelor neclasificate se face conform normelor legale in vigoare,

referitoare la activitatea de arhivare.

Capitolul 1V

Gestionarea documentelor neclasificate prin intermediul platformelor de tehnologia

informatiei
Articolul 25
Utilizarea platformelor de tehnologia informatiei

(1) In vederea eficientizarii activitatii se pot utiliza platforme de tehnologia informatiei, cu
avizul  structurii  de comunicatii si  tehnologia informatiei, structurii  de
securitate/Componentei de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor si al

structurii de secretariat, constituite la nivelul unitatii, precum si cu implementarea unor
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garantii adecvate in ceea ce priveste asigurarea securitatii datelor prelucrate prin

intermediul acestora, In conformitate cu legislatia aplicabild din domeniul protectiei datelor.

(2) Configurarea si administrarea fluxurilor documentelor neclasificate in format electronic
se stabilesc prin proceduri interne, la nivelul fiecarei unitati, cu respectarea actelor

normative in vigoare.

(3) Documentele gestionate in format electronic, folosind platforme de tehnologia
informatiei, pot fi semnate prin utilizarea semnaturii electronice calificate/avansate,

conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Atribuirea numerelor de inregistrare in cadrul platformelor de tehnologia informatiei se
poate face automat, semiautomat sau manual, inclusiv prin alocarea unor plaje de numere

pentru fiecare structurd, care sunt repartizate ulterior de sistem.

(5) Documentele pot avea atasate coduri de bare/QR code, generate prin intermediul unei
aplicatii informatice, care vor permite procesarea documentelor pe suport hartie in scopul

introducerii acestora in platforme de tehnologia informatiei.

Articolul 26
Constituirea documentelor de evidenta in format electronic

(1)Registrele de evidenta si condicile de predare-primire pot fi constituite exclusiv in

format electronic, cu respectarea rubricilor prevazute in anexele nr. 2, 3, 5 si 6.

(2) Preluarea datelor pentru completarea registrelor se poate face in regim automat sau
manual, prin utilizarea metadatelor din continutul documentului sau prin extragerea datelor
din fluxul care stabileste circuitul documentului in cadrul platformei de tehnologia

informatiei.

(3) Anual sau ori de cate ori situatia impune, datele inscrise in registrele de evidenta,
constituite in format electronic, se salveaza in format pdf, in vederea arhivarii, pe un mediu

de stocare, care sa asigure persistenta datelor, sau se imprima si se arhiveaza.

Capitolul V
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Circuitul si promovarea corespondentei ciatre conducerea MAI
Articolul 27
Primirea, Inregistrarea si promovarea corespondentei catre conducerea MAI

(1) Corespondenta adresata conducerii MAI se primeste, se inregistreazd si se

repartizeaza/promoveaza prin DSG.

(2) Prin exceptie, documentele care au fost solicitate in mod expres, cele cu caracter
confidential, cele la care au acces un numar limitat de persoane, precum si cele pentru care
emitentul apreciaza ca ar trebui promovate in mod direct conducerii MAI se pot prezenta la

cabinetul persoanei din conducerea MAI de catre unitatea emitenta.

(3) Inregistrarea documentelor previzute la alin. (2) se efectueaza de citre unitatea
emitentd, iar raspunderea pentru verificarea si indeplinirea conditiilor mentionate la art. 31

alin. (1) revine emitentului.
Articolul 28
Repartizarea corespondentei pentru solutionare

(1) Corespondenta este repartizata structurilor responsabile pentru solutionare de catre

persoanele din conducerea MAI.

(2) Rezolutia inscrisa de persoanele din conducerea MALI este insotitd de data rezolutionarii

s1 semndtura celui care o aplica.

(3) Pentru operativitate, corespondenta primita si inregistratd la nivelul DSG poate fi

repartizata structurilor competente de catre directorul DSG.

(4) Documentele repartizate spre solutionare se transmit unitatilor responsabile potrivit

mentiunilor cuprinse in rezolutie.

(5) in cazul in care in rezolutie sunt mentionate mai multe unitati/persoane, documentele se
solutioneazd de unitatea/persoana titulard, care primeste documentul Tn original, prin

centralizarea propunerilor unitatilor/persoanelor responsabile.
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Articolul 29
Puncte de vedere sau avize

(1) Punctele de vedere sau avizele de specialitate se solicita de unitatea responsabild sau,
dupa caz, de unitatea titulara. Prin exceptie, avizul unei structuri de specialitate se solicita
de catre DSG, atunci cand, dupa definitivarea corespondentei, acesta a fost solicitat de catre

conducerea MALI.

(2) Structurile de specialitate sunt obligate sa emita cu celeritate un punct de vedere sau un
aviz, conform atributiilor si domeniului lor de activitate, sau, dupa caz, in termenul dispus

de conducerea MAIL.
Articolul 30
Puncte de vedere divergente. Avize negative sau cu observatii

(1) In situatia in care avizul structurii de specialitate este negativ sau cu observatii, unitatea
responsabila reface documentul si reia procedura prevazuta la art. 29 sau, dupa caz,

motiveaza nepreluarea observatiilor in documentul care se prezinta conducerii MAL

(2) In cazul in care unitatile responsabile nu au o solutie unitara, unitatea titulard face
mentiuni in documentul promovat la conducerea MAI, referitoare la variantele propuse si

motivarea optiunii sale, anexand punctele de vedere divergente.
Articolul 31
Verificarea corespondentei in vederea promovarii

(1) In vederea promovirii corespondentei la conducerea MAI, DSG procedeazi la

verificarea urmatoarelor aspecte:
a)este Tnregistrata si semnata de catre conducatorii unitatilor responsabile;

b)contine avizele structurilor implicate, din care sa reiasa clar avizarea sau neavizarea,

asumarea sau neasumarea unor responsabilitati, dupd caz;

C)este insotitd de documentatia care a stat 1a baza intocmirii acesteia;
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d)in cazul in care este redactata intr-o limba straina, este insotita, dupa caz, inclusiv de

traducerea acesteia;
e)este tehnoredactata in conditii grafice bune.

(2) Corespondenta care nu indeplineste conditiile prevazute la alin. (1) se restituie unitatii
responsabile sau, dupa caz, unitatii titulare, pentru refacere, imbunatatire sau completare.
Pentru asigurarea cu celeritate a acestor activitati, personalul DSG colaboreaza nemijlocit

cu unitatile vizate.
Articolul 32
Expedierea corespondentei

(1) Corespondenta insusita de conducerea MAI se preda unitatii responsabile sau, dupa caz,

unitatii titulare, care asigura expedierea catre destinatar.

(2) Ca urmare a dispozitiei conducerii MAI, corespondenta insusita se poate expedia prin

intermediul DSG.
Capitolul VI
indrumarea, sprijinul si controlul activitiitii de gestionare a documentelor neclasificate
Articolul 33
Controlul activitatilor

(1) Controlul si analiza activitatii proprii, de gestionare a documentelor neclasificate,

reprezintd o atributie a conducatorului unitatii MAL

(2) DSG si structurile de secretariat de la nivelul unitatilor centrale si teritoriale executa
activitati de indrumare, sprijin si control pe linia activitdtilor de gestionare a documentelor
neclasificate, la structurile din subordine, conform planurilor aprobate de persoanele in

drept.

Capitolul VII

Dispozitii finale
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Articolul 34
Modele de Tntocmire a documentelor

Prin dispozitie a directorului DSG se stabilesc modele de intocmire a documentelor
adresate conducerii MAI. Modelele se pun la dispozitie, in format electronic, prin grija
DSG, pe site-ul de intranet al aparatului central al MAI sau prin intermediul unor circulare

transmise prin posta electronica.
Articolul 35
Documentele utilizate n activitatea de secretariat

Anexele nr. 1-6 fac parte integranta din prezentul ordin.

Articolul 36
Intrarea 1n vigoare §i abrogarea unor acte normative

(1) Prezentul ordin intra in vigoare la 30 de zile de la publicarea in Monitorul Oficial al

Romaniei, Partea I.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, Ordinul ministrului administratiei si
internelor nr. 995/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind forma si modul de
promovare si transmitere a documentelor adresate conducerii Ministerului Administratiei si
Internelor si Instructiunile ministrului administratiei si internelor nr. 1.000/2005 privind
redactarea, gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat in Ministerul

Administratiei si Internelor se abroga.

Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 995/2005 si Instructiunile ministrului
administratiei si internelor nr. 1.000/2005 nu au fost publicate in Monitorul Oficial al

Romaniei, Partea I.

Articolul 37
Publicarea

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.
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